DESCRIPTIF DU POSTE :

Au sein d'un service de 3 personnes, vous assistez le Responsable Administratif et Financier dans ses
missions :

Gestion des postes clients : facturation, paiement, relances et rapprochement
Gestion des notes de frais
Gestion courriers et courriels génériques

Gestion des caisses et assistance administrative aux boutiques

Assistance comptable et divers petits fravaux de comptabilité

Numérisation des factures fournisseurs et suivi des validations
Assistance a l'ouverture et fermeture des boutiques
Gestion des abonnements et contrats de prestations

Diverses taches administratives ponctuelles : gestion parc auto, téléphonie

MODE DE CONTACT :

Par mail 4 : selection@geox.com



https://www.pole-emploi.fr/accueil/

